ZARZADZENIE NR ,;Zéé../2016
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 4124 ...sierpnia 2016 r.

w sprawie zasad postepowania pracownikéow Urzedu Miasta Bielsk Podlaski
przy zalatwianiu spraw z zakresu dzialalnos$ci lobbingowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2016 1. poz. 446) i art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej
w procesie stanowienia prawa (Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1414, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
72011 r. Nr 106, poz. 622 i Nr 161, poz. 966 oraz z 2015 r. poz. 1893) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedur¢ — Zasady postgpowania pracownikow Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski z podmiotami wykonujgcymi zawodowa dziatalno$¢ lobbingows oraz
podmiotami wykonujgcymi bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci
lobbingowej, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzedu Miasta Bielsk
Podlaski.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Bielsk Podlaski.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr£66./2016
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

ZASADY POSTEPOWANIA Z PODMIOTAMI WYKONUJACYMI ZAWODOWA DZIALALNOSC
LOBBINGOWA ORAZ PODMIOTAMI WYKONUJACYMI BEZ WPISU DO REJESTRU
CZYNNOSCI Z ZAKRESU ZAWODOWEJ DZIALALNOSCI LOBBINGOWEJ

I. Cel.

§ 1. Celem procedury jest okreslenie zasad i sposobu postepowania pracownikow Urzedu
Miasta Bielsk Podlaski z podmiotami wykonujacymi zawodowa dzialalno$¢ lobbingowg oraz
z podmiotami wykonujgcymi bez wpisu do rejestru podmiotéw wykonujacych dziatalnosé
lobbingowg czynnosci z zakresu zawodowej dziatalnosci lobbingowej, a takze sposob
dokumentowania podejmowanych kontaktow.

I1. ZaKkres.

§ 2. Procedura swym zakresem obejmuje wszystkie referaty Urzedu Miasta Bielsk Podlaski.

I11. Stownik poje¢.
§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) dzialalnoS$ci lobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie prowadzone metodami
prawnie dozwolonymi zmierzajace do wywarcia wptywu na organy wiladzy publiczne; w
procesie stanowienia prawa (definicja na postawie art.2 ust. 1 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o
dziatalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa);

2) zawodowej dzialalno$ci lobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ prowadzong na
rzecz 0sob trzecich w celu uwzglednienia w procesie stanowienia prawa interesow tych osob
(definicja na podstawie art. 2 ust.2 ustawy z dnia 7 lipca 2005 r. o dziatalnosci lobbingowej
W procesie stanowienia prawa);

3) podmiocie - nalezy przez to rozumie¢ podmioty wykonujace zawodows dzialalnos¢
lobbingowg oraz podmioty wykonujgce bez wpisu do rejestru czynnosci z zakresu
zawodowe] dziatalnosci lobbingowe;;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Bielsk Podlaski;
5) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski;

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wlasciwy merytorycznie, ze wzgledu na
przedmiot wystgpienia, referat lub samodzielne stanowisko w Urzgdzie Miasta Bielsk
Podlaski;
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7) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu
wilasciwego merytorycznie, ze wzgledu na przedmiot wystgpienia, lub samodzielne
stanowisko w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski;

8) Referacie Br. - nalezy przez to rozumiec¢ Referat Obstugi Burmistrza i Rady Miasta.

IV. Odpowiedzialno$¢ i uprawnienia.
§ 4. Burmistrz podejmuje nastepujgce czynnosci:

1) zapewnia podmiotom wykonujacym zawodowg dzialalno$é lobbingowa wpisanym do
rejestru dostep do kierowanego przez siebie Urzedu w celu umozliwienia wilasciwego
reprezentowania podmiotéw, na rzecz ktorych jest wykonywana ta dziatalnosé,

2) informuje ministra wlasciwego do spraw administracji publicznej o wykonywaniu przez
podmiot niewpisany do rejestru czynnosci wchodzacych w zakres zawodowej dziatalnosci
lobbingowe;j.

§ 5. Sekretarz Miasta odpowiedzialny jest za koordynacje sposobu postepowania
w sprawach wystapien wnoszonych do Urzedu.

§ 6. Referat Br. odpowiedzialny jest za:

1) prowadzenie rejestru wystgpien podmiotéw;

2) niezwloczne zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu wystgpien
podmiotéw wykonujacych dziatalno$é lobbingows wraz ze wskazaniem oczekiwanego przez
te podmioty sposobu rozstrzygniecia,

3) opracowanie informacji o dzialaniach podejmowanych wobec organéw miasta w roku
poprzednim przez podmioty wykonujgce zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa.

§ 7. Kierownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny jest za:

1) merytoryczne i terminowe zatatwienie wystapienia,

2) udzielenie na piSmie odpowiedzi podmiotowi, ktéry wnidst wystgpienie lub wyznaczenie
terminu spotkania w celu omowienia kwestii uregulowanej prawnie lub wymagajacej takiej
regulacji;

3) przekazanie w terminie do 31 stycznia kazdego roku do Referatu Br. informacji o dzialaniach
podejmowanych wobec organéw w roku poprzednim przez podmioty wykonujgce
zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa.

V. Wystgpienia podmiotow — forma i niezbedne zalgczniki.

§ 8. 1. Podmioty, w zwigzku z wykonywana wobec organow miasta dziatalnoscig
lobbingowa w procesie stanowienia prawa maja dostep do Urzedu w godzinach jego
urzedowania.
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2. Wystgpienia podmiotéw kierowane do Urzedu moga mieé¢ w szczegdlnosci forme:
1) zgloszenia zainteresowania pracami nad projektem uchwaty lub projektem zarzadzenia;
2) zgloszenia o podjecie okreslonej inicjatywy legislacyjnej;
3) zgloszenia propozycji rozwigzan prawnych oraz ekspertyz i opinii na temat proponowanych
rozwigzan prawnych, zwierajgcych symulacje skutkéw ich wprowadzenia;

4) propozycji spotkania w celu omoéwienia okreslonej kwestii uregulowanej prawnie lub
wymagajacej takiej regulacji.

§ 9. 1. Do wystapienia, o ktorym mowa w § 8 ust. 2, podmiot dotgcza:

1) zaswiadczenie albo o$§wiadczenie o wpisie do rejestru;

2) o$wiadczenie wskazujace podmioty, na rzecz ktdrych wykonuje zawodows dzialalnos$é
lobbingowa;

3) wycigg albo os$wiadczenie o wpisie do rejestru przedsigbiorcow w Krajowym Rejestrze
Sadowym dotyczacym tej osoby prawnej w przypadku, gdy podmiot dziata na rzecz osoby
prawnej zarejestrowanej w Krajowym Rejestrze Sagdowym.

2. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ klauzule nastepujacej tresci
»Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia”

VI. Postepowanie z wystapieniami.

§ 10. 1. Wptywajace do Urzgdu wystgpienie podmiotu jest kierowane do Referatu Br. celem
rejestracji w rejestrze wystgpien podmiotow, ktdry po jego rejestracji przekazuje je do wiasciwe;j
komorki organizacyjne;.

2. Po otrzymaniu wystgpienia merytoryczna komorka organizacyjna dokonuje
nastepujacych czynnosci:

1) rejestruje wystgpienie w teczce aktowej oraz sprawdza czy do wystgpienia zataczono:

a) zaswiadczenie lub os$wiadczenie o wpisie do rejestru podmiotow wykonujacych
zawodowg dziatalnos$¢ lobbingowa,

b) wycigg lub os$wiadczenie o wpisie do rejestru przedsigbiorcéw w Krajowym Rejestrze
Sadowym dotyczacym osoby prawnej — w przypadku gdy podmiot wystepuje na rzecz
osoby prawnej zarejestrowanej w KRS,

2) w przypadku stwierdzenia braku ktéregokolwiek z dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 1 lit.
aib lub stwierdzenia brakéw formalnych wystapienia, wystepuje o uzupetnienie brakéw
wyznaczajgc podmiotowi termin 7 dni. Nieuzupehienie brakéw w wyznaczonym terminie
przyjmuje si¢ za rezygnacje podmiotu z wystapienia.

3) sprawdza, czy podmiot, ktéry wnidst wystgpienie, jest wpisany do rejestru podmiotéw
wykonujgcych zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa;

4y w przypadku stwierdzenia wykonywania czynno$ci wchodzacych w zakres zawodowej
dziatalnosci lobbingowej przez podmiot niewpisany do rejestru podmiotéw wykonujgcych
zawodowa dziatalno$¢ lobbingowsg przygotowuje pisemng informacje do ministra
wlasciwego do spraw administracji publicznej, ktérg przedktada do podpisu Burmistrzowi;
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5) dokonuje weryfikacji wystgpienia z punktu widzenia wlasciwosci Urzedu i w przypadku jej
braku niezwlocznie przekazuje go do organu wlasciwego, zawiadamiajgc jednoczesnie
podmiot, ktory wnidst wystgpienie;

6) przygotowuje projekt odpowiedzi na pismie;

7) w przypadku wystgpienia, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 pkt 4 wyznacza termin spotkania, w
ktérym powinny uczestniczy¢ co najmniej dwie osoby z Urzedu, w celu omowienia kwestii
podniesionych przez podmiot w wystgpieniu;

8) sporzadza notatke stuzbowg z przebiegu spotkania, ktéra powinna zawieraé:
a) okreslenie daty i miejsca spotkania;
b) wskazanie podmiotu lub osoby, ktéra wykonuje dziatalno$¢ lobbingowa,
¢) przedmiot spotkania i jego przebieg,

d) okreslenie form podjetej dzialalnosci lobbingowej wraz ze wskazaniem czy polegala ona
na wspieraniu okreslonych projektdéw, czy tez na wystepowaniu przeciwko nim,

e) okreslenie wplywu, jaki zamierza lub wywart podmiot wykonujagcy zawodowsg
dziatalnos¢ lobbingowa w procesie stanowienia prawa w danej sprawie,

f) stanowisko komorki organizacyjnej do propozycji zawartych w wystgpieniu poprzez ich
uwzglednienie w projekcie uchwaty lub w projekcie zarzgdzenia albo w razie ich
nieprzyjecia — poprzez wyjasnienie przyczyn zajetego stanowiska w uzasadnieniu
projektu;

g) podpisy uczestnikéw spotkania oraz pracownika sporzgdzajacego notatke.

h) do notatki stuzbowej dotacza sie¢ wszelkie materialy informacyjne i dokumenty
dostarczone przez przedstawiciela podmiotu.

9) udziela na pismie odpowiedzi podmiotowi je wnoszgcemu, ktdrg podpisuje Burmistrz,
a w razie jego nieobecnosci jego upowazniona osoba;

10) gromadzi i przechowuje dokumenty dotyczace dziatan podejmowanych przez podmioty
wykonujgce dziatalno$¢ lobbingows;

11) przekazuje do Referatu Br., po zakonczeniu rozpatrywania wystgpienia, informacje
o sposobie zalatwienia sprawy przedstawionej w wystgpieniu podmiotu, obejmujgcg opis
sposobu uwzglednienia propozycji zawartych w wystapieniu lub przyczyny nieprzyjecia
propozycji zawartych w wystgpieniu;

12) przekazuje do Referatu Br. w terminie do konca stycznia kazdego roku informacje
o dzialaniach podejmowanych wobec organéw miasta w roku poprzednim przez podmioty
wykonujgce zawodowg dziatalnos¢ lobbingowa zawierajaca:

a) okreslenie spraw, w ktorych zawodowa dziatalnos$¢ lobbingowa byta podejmowana,
b) wskazanie podmiotow, ktore wykonywaly zawodowg dziatalno$¢ lobbingowa,

¢) okreslenie form podjetej zawodowe] dziatalnosci lobbingowej wraz ze wskazaniem, czy
polegla ona na wspieraniu okreslonych projektdéw, czy tez na wystepowaniu przeciwko
tym projektom;

d) okreslenie wpltywu jaki wywart podmiot wykonujgcy dziatalno$¢ lobbingowa w procesie
stanowienia prawa w danej sprawie poprzez opis sposobu uwzglednienia propozycji
zawartych w wystgpieniu;
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€) przyczyny nieprzyjecia propozycji zawartych w wystgpieniu.

3. Referat Br. dokonuje nastepujacych czynnosci:
1) rejestruje wystapienia podmiotéw w rejestrze wystapien podmiotow, w ktdérym zamieszcza:
a) liczbe porzadkowa,
b) date wplywu wystapienia do Urzedu,
¢) dane podmiotu, od ktérego pochodzi wystgpienie,

d) numer wpisu w rejestrze podmiotow wykonujacych zawodows dziatalnosé lobbingows,
o ile podmiot ten jest wpisany do tego rejestru,

¢) wskazanie podmiotdw, na rzecz ktorych wykonywana jest dziatalnos$¢ lobbingowa,
f) informacje, jakiego projektu aktu normatywnego dotyczy wystgpienie,
g) okreslenie przedmiotu wystgpienia, w tym proponowanych w nim rozwigzan,

h) wskazanie wtasciwej komorki organizacyjnej, ktoérej przekazano wystapienie do
rozpatrzenia 1 zalatwienia,

1) opis sposobu zatatwienia sprawy przedstawionej w wystgpieniu podmiotu,

2) opracowuje na podstawie informacji z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych raz w roku
do konca lutego informacj¢ o dziataniach podejmowanych wobec organéw miasta w roku
poprzednim przez podmioty wykonujace zawodowsg dzialalno$é lobbingows i przedstawia
Burmistrzowi do akceptacji;

3) prowadzi czynnosci zwigzane z udostepnianiem wystgpienia w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu ze wskazaniem:

a) podmiotu, ktéry wniost zgloszenie,
b) podmiotéw, na rzecz ktérych wystepuje ten podmiot,

¢) wskazania oczekiwanego przez te podmioty rozstrzygnigcia.

VII. Postepowanie z wystapieniami
pochodzacymi od podmiotu niewpisanego do rejestru podmiotow.

§ 11.1. W przypadku stwierdzenia wykonywania czynnosci wchodzacych w zakres
zawodowej dziatalnosci lobbingowej przez podmiot niewpisany do rejestru podmiotow
wykonujacych zawodowg dziatalno$é lobbingows, Burmistrz niezwlocznie informuje o tym na
pi$mie ministra wtasciwego do spraw administracji publiczne;.

2. W przypadku wystapienia pochodzacego od podmiotu, o ktérym mowa w ust. 1 traktuje
si¢ je jak wniosek w rozumieniu art. 241 Kodeksu postgpowania administracyjnego.

/ Jarostaw Borowskt
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